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Abstrak 
Seiring dengan perkembangan dunia bisnis yang semakin pesat, maka pekerjaan seorang pimpinanpun juga 
semakin beragam. Hal ini membuat pimpinan membutuhkan tenaga lain yang akan menunjang keberhasilan pekerjaan 
seorang pimpinan. Oleh karena itu, tenaga sekretaris yang taft sangatlah dibutuhkan untuk menjadi aset sehingga 
pekerjaan pimpinan akan efektif dan efisien. Salah satu upaya yang dapat dilakukan oleh perusahaan untuk mendukung 
tercapainya hal tersebut  yaitu dengan melakukan pelatihan dan pengembangan sumber daya manusia.Teknik yang 
digunakan untuk pemilihan responden dengan menggunakan metode sensus, yaitu dengan mengambil seluruh sekretaris 
direksi dan Direktur serta Geberal Manager SDM sebagai pengguna. Adapun metode yang digunakan untuk analisis 
data adalah metode Training Need Assesment Tool (TNA-T) untuk menganalisis kesenjangan Kemampuan Kerja 
Jabatan (KKJ) dengan Kemampuan Kerja Pribadi (KKP) pegawai yaitu kemampuan kerja yang dimiliki seorang 
pegawai dalam melakukan pekerjaan yang ditugaskan kepadanya.Tingkat pengetahuan dan keterampilan yang dimiliki 
sekretaris direksi berdasarkan hasil pengamatan dengan Kemampuan Kerja Jabatan (KKJ) mendapatkan kategori 
peringkat sedang dan tinggi. Pada Kemampuan Kerja Pribadi (KKP) untuk sekretaris direksi hasilnya adalah perlu 
melaksanakan pelatihan untuk meningkatkan pengetahuan dan keterampilan pada empat subyek analisa yang hasilnya 
selisih lebih besar dari 1 (> 1) yaitu pada jabatan tugas rutin tugas resepsionis tugas sosial dan tugas insidental. 
Sedangkan pada subyek analisa yang lainnya pada tugas khusus, tugas istimewa, tugas keuangan dan tugas dalam 
business meeting menunjukkan bahwa karyawan sudah cukup memenuhi keinginan dari atasannya karena selisih nilai 
yang diperoleh kurang atau sama dengan 1 (≤ 1). 
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PENDAHULUAN  
Dalam pelaksanaan kegiatan operasional kantor 
seharusnya pimpinan bebas dari semua tugas-tugas rutin 
yang menyangkut masalah pengurusan informasi, 
pengarsipan surat, korespondensi dan pekerjaan 
operasional lainnya. Untuk itu bantuan dari seorang 
sekretaris sangat diperlukan dalam melaksanakan semua 
tugas-tugas rutin yang ada dikantor. Dalam melaksanakan 
tugasnya seorang sekretaris harus berdiri sendiri karena 
kemungkinan besar seorang sekretaris tidak mepunyai 
seseorang pengawas yang mengawasi pekerjaannya. 
Profesi sekretaris adalah sebuah profesi yang 
dibutuhkan oleh hampir semua jenis organisasi. Setiap 
profesi, termasuk sekretaris seharusnya dijabat oleh 
seorang yang memiliki pengetahuan, kemampuan, dan 
kepribadian sesuai dengan profesinya. 
Seorang sekretaris diharapkan merupakan orang yang 
memegang rahasia dalam menjalankan tugas sehari-hari. 
Oleh karena itu, mereka harus melaksanakan tugas 
pekerjaan penuh rasa tanggung jawab. Dapat berdiri 
sendiri dan penuh daya kreasi, agar dapat membantu 
pimpinan menyelesaikan masalah yang dihadapi. 
Namun pada kenyataannya, kemampuan dan 
keterampilan yang dimiliki oleh tenaga sekretaris belum 
tentu sesuai dengan yang diharapkan organisasi. Secara 
deskripsi tertentu potensi para sekretaris mungkin sudah 
memenuhi syarat administrasi pada pekerjaannya, tapi 
secara aktual para sekretaris harus mengikuti atau 
mengimbangi perkembangan dunia usaha sesuai dengan 
tugas yang dikerjakan atau yang akan dikerjakannya.  
 Tenaga sekretaris tersebut membutuhkan pelatihan 
kesekretarisan untuk menunjang kinerja mereka sehingga 
pekerjaan pimpinan akan benar-benar terbantu. Namun 
yang terjadi, pelatihan sering kali dipandang sebagai suatu 
gangguan dan sebagai upaya aktifitas mahal, daripada 
sebagai alat untuk meningkatkan bottom line organisasi. 
Timbulnya masalah ini tentu disebabkan banyak hal. 
Salah satunya terletak pada Analisis Kebutuhan 
Pendidikan dan Pelatihan (Training Needs 
Assessment/TNA)-nya yang tidak pernah dilakukan 
dengan benar. Kebutuhan pelatihan dapat dilihat dengan 
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membandingkan antara tingkat pengetahuan dan 
kemampuan yang diharapkan (sebagaimana terlihat pada 
misi, fungsi dan tugas) dengan pengetahuan dan 
kemampuan yang senyatanya dimiliki oleh tenaga 
sekretaris yang ada.  
PT. INDUSTRI KERETA API (Persero) Madiun 
merupakan salah satu bentuk perusahaan yang bergerak di 
bidang produksi dan ekspor kereta api dan non-kereta api. 
Apalagi kereta api saat ini masih menjadi favorit dari 
kebanyakan masyarakat di Indonesia. Sehingga 
menjadikan PT. INDUSTRI KERETA API (Persero) 
Madiun terus berkembang pesat. Hal ini tentunya 
membutuhkan sumber daya manusia handal dan 
pemimpin yang terus bergerak maju. Sementara dengan 
semakin banyak dan menumpuknya tugas pimpinan, 
dibutuhkan tenaga sekretaris yang merupakan pembantu 
pimpinan dalam memulai serta menyediakan suatu 
pekerjaan. Sekretaris diharapkan bisa mengatasi 
kesibukan dan memecahkan kesulitan, memberi semangat 
kepada pimpinan, menyederhanakan cara penyelesaian 
pekerjaan, serta mempercepat proses penyesuaian 
pekerjaan sehingga bisa dicapai hasil yang diharapkan.  
Berdasarkan uraian di atas, mendorong penulis untuk 
menganilisis kebutuhan pelatihan bagi tenaga sekretaris 
menggunakan Training Needs Analysis yang akan 
menjadi dasar untuk membuat Design Training Program 
yang merupakan acuan pelaksanaan pelatihan bila 
diperlukan.  
METODE 
 Sekretaris merupakan pekerja kantor yang bertugas 
mengerjakan pekerjaan kantor, melaksanakan tugas-tugas 
administratif, tugas-tugas pribadi dari pimpinan seperti 
mengatur perjalanan dinas, mengatur agenda pimpinan, 
serta jadwal meeting. Kata sekretaris berasal dari bahasa 
latin, secretum yang artinya rahasia. Dalam bahasa 
Perancis disebut secretaire dalam bahasa Belanda disebut 
secretaries dan dalam bahasa Inggris disebut secretary 
yang berasal dari kata secret, artinya rahasia. Sesuai 
dengan arti asalnya maka seorang sekretaris harus dapat 
menyimpan rahasia.  
 Pada awalnya sekretaris bertugas sebagai seseorang 
yang menyimpan rahasia pimpinan maupun rahasia 
perusahaan, tetapi saat ini tugas sekretaris bukan hanya itu 
saja. Sejalan dengan perkembangan dalam perusahaan 
tugas sekretaris lebih berkembang, sekretaris dituntut 
untuk membantu pekerjaan pimpinan dalam mencapai 
tujuan perusahaan. Seorang sekretaris tidak hanya sekedar 
menerima perintah dari pimpinan tetapi juga membantu 
aktif dalam melakukan pola perbuatan manager supaya 
organisasi tersebut dapat berjalan lancar dalam usaha 
mencapai tujuan pokok. 
Beberapa ahli menuliskan tentang pengertian 
sekretaris, diantaranya : 
1. M. Braum dan Ramon dari Potugal, 
mendefinisikan Sekretaris : 
“Secretary is an assistant to a chief who 
takes dictation, prepares 
correspondence, receiversvisitors, 
checks of his official engagements or 
appointments, and performs many 
order related duties that increase the 
effectiveness of the chief “ 
(Seorang pembantu dari seorang kepala yang 
menerima pendiktean, menyiapkan surat-
menyurat, menerima tamu-tamu, memeriksa atau 
mengingatkan kepalanya mengenai kewajibannya 
yang resmi atau perjanjiannya, dan melakukan 
banyak kewajiban lainnya yang berhubungan guna 
meningkatkan efektivitas dari kepala itu) 
2. H.W. Fowler dan F.G. Flower 
“person employed by another to assist 
in correspondence, literary, getting 
information and other confindential 
matters, official appointed by society or 
company or corporation and deal in the 
first intance with business, Minister in 
Charge of Government Office Secretary 
of State United of America and 
Vatican” 
( orang yag bekerja pada orang lain untuk 
membantu dalam korespondensi, pekerjaan tulis 
menulis, mendapatkan informasi dan masalah-
masalah rahasia lainnya, pegawai yang ditunjuk 
oleh masyarakat atau perusahaan atau perserikatan 
untuk melakukan korespondensi, memelihara 
warkat-warkat, terutama yang berurusan 
dengan perusahaannya, menteri yang mengepalai 
Kantor Pemerintah Amerika Serikat dan Vatikan ) 
3. Louis C. Nanasay and William Selden 
“An officie employee who has a more 
resonpsible position than stenographer 
and who duties usually include taking 
and transcribing dictation, dealing with 
the public by answering the telephone, 
meeting callers and making 
appointments, and maintaining or filing 
records, letter etc. A Secretary acts as 
an administrative assistant or junior 
executive” 
(Seorang pegawai kantor yang memiliki 
kedudukan lebih bertanggung jawab daripada 
seorang stenografer dan tugas-tugas biasanya 
penyalinan dikte, berurusan dengan masyarakat 
untuk menjawab telepon, mengundang untuk 
pertemuan, membuat perjanjian, memelihara atau 
mengarsipkan warakat-warkat, surat-surat dan 
lain-lain. Sekretaris sering bertindak sebagai 
seorang pembantu administrator atau sebagai 
pimpinan muda) 
Berdasarkan pengertian para ahli di atas dapat 
disimpulkan bahwa seorang sekretaris adalah seorang 
yang dapat dipercaya oleh pimpinan dalam kantor yang 
dapat membantu memperlancar pekerjaan pimpinan 
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terutama untuk penyelenggaraan kegiatan administratif 
yang menunjang kegiatan managerial pimpinan atau 
kegiatan operasional perusahaan, serta membantu 
pimpinan dalam membina tata hubungan (komunikasi) 
dengan bawahan maupun pihak lain yang berkepentingan 
dengan perusahaan tempat sekretaris tersebut bekerja. 
Berdasarkan kedudukan, wewenang dan tanggung 
jawabnya sekretaris dibedakan menjadi dua macam, yaitu: 
1. Sekretaris Instansi (Organisasi) yaitu sekretaris 
yang berfungsi sebagai Office manager karena 
secara formal menjalankan fungsi manajer yang 
ruang lingkupnya meliputi semua aspek kegiatan 
kantor. Sekretaris Organisasi sering disebut 
Executive Secretary dan memiliki pegawai atau 
karyawan. Contoh Sekretaris Jenderal, Sekretaris 
Inspektorat Jenderal, Sekretaris Wilayah, 
Sekretaris Dewan , Sekretaris Yayasan, Sekretaris 
dalam perusahaan (business secretary). Sebagai 
Executive secretary harus paham akan tujuan-
tujuan, prinsip-prinsip, azas-azas manajemen serta 
organisasi dengan baik. Paham mengenai sifat 
urusannya sehingga mampu merencanakan, 
menyusuan struktur dan tata organisasi 
(sekretariat) dengan baik. 
2. Sekretaris Pribadi yaitu sekretaris yang hanya 
bekerja sebagai pembantu pimpinan dan sebagai 
mediator (perantara) pimpinan. Sekretaris pribadi 
bukanlah manajer dan tidak mempunyai anak 
buah. Sebagai contoh Sekretaris Direktur, 
Sekretaris Manajer, Sekretaris Rektor. Sekretaris 
Pribadi merupakan tangan kanan pimpinan serta 
mampu mencegah pimpinan agar jangan sampai 
kelebihan beban atau persoalan kecil yang kurang 
penting, sehingga pimpinan dapat berkonsentrasi 
pada persoalan yang lebih penting. Terlebih, harus 
berusaha mengenal sifat dan pribadi pimpinannya, 
adat kebisaaan, kegemaran /hobby, kelebihan dan 
kekurangan dan melindungi pimpinan agar jangan 
sampai terjerumus, cara dan kemampuan kerjanya, 
keperluan dalam melaksanakan tugasnya sehingga 
pekerjaanya menjadi lebih baik. 
Berdasarkan kemampuannya dan pengalaman 
kerjanya, sekretaris dapat dibedakan menjadi : 
1. Sekretaris Junior yaitu sekretaris ysng baru meniti 
kariernya sebagai sekretaris, jadi belum meiliki 
pengalaman kerja. Sekretaris Junior perlu banyak 
belajar dan bimbingan dari seorang Sekretaris 
Senior. 
2. Sekretaris Senior yaitu sekretaris yang sudah 
memiliki profesionalisme yang mantap, dapat 
berdiri sendiri mengatasi masalah yang timbul 
dalam melaksanakan tugasnya.  
Menurut Nasay dan Selden dalam Bratawidjaya, 
(1992:2) menyatakan bahwa sekretaris ialah seorang 
pegawai kantor yang memiliki kedudukan lebih 
bertanggung jawab daripada seorang stenographer dan 
tugas-tugasnya biasanya penyalinan dikte; berurusan 
dengan masyarakat untuk menjawab telepon; 
mengundang untuk pertemuan, membuat perjanjian, 
memelihara atau mengarsipkan warkat-warkat, surat-surat 
dan lain-lain.  
Secara umum, sekretaris adalah orang yang membantu 
tugas - tugas pimpinan mulai dari yang menerima dikte, 
mnegkonsep surat / korespondensi, menerima telepon / 
tamu, memeriksa / mengingatkan pimpinan atas tugas / 
janji yang telah dibuat, atau hal - hal lain yang dapat 
membuat kerja pimpinan semakin efektif.  
PENUTUP 
Kesimpulan 
Kesimpulan dari hasil penelitian analisis kebutuhan 
pelatihan karyawan yang telah dilakukan, yaitu: 
1. Tingkat pengetahuan dan keterampilan yang 
dimiliki sekretaris direksi di  PT. INDUSTRI 
KERETA API (Persero) Madiun berdasarkan hasil 
pengamatan dengan Kemampuan Kerja Jabatan 
(KKJ) mendapatkan kategori peringkat sedang 
dan tinggi. Pada Kemampuan Kerja Pribadi (KKP) 
untuk sekretaris direksi PT. INDUSTRI KERETA 
API (Persero) Madiun hasilnya adalah setiap 
subyek yang dianalisa mendapatkan kategori 
sedang, dapat dikatakan bahwa sekretaris direksi 
PT. INDUSTRI KERETA API (Persero) Madiun 
perlu melaksanakan pelatihan untuk 
meningkatkan pengetahuan dan  keterampilannya. 
2. Kebutuhan pelatihan sekretaris direksi PT. 
INDUSTRI KERETA API (Persero) Madiun 
mengacu pada indikator Sedarmayanti yaitu 
mengenai tugas rutin, tugas khusus, tugas 
istimewa, tugas resepsionis, tugas keuangan, 
tugas sosial, tugas insidental dan tugas dalam 
business meeting,  membutuhkan pelatihan 
mengenai empat subyek analisa yang hasilnya 
selisih lebih besar dari 1 (> 1) yaitu pada jabatan 
tugas rutin tugas resepsionis tugas sosial dan tugas 
insidental. Sedangkan pada subyek analisa yang 
lainnya pada tugas khusus, tugas istimewa, tugas 
keuangan dan tugas dalam business meeting 
menunjukkan bahwa karyawan sudah cukup 
memenuhi keinginan dari atasannya karena selisih 
nilai yang diperoleh kurang atau sama dengan 1 (≤ 
1). 
 Saran yang dapat peneliti berikan kepada PT. 
INDUSTRI KERETA API (Persero) Madiun adalah 
perlu melakukan analisis kebutuhan pelatihan 
untuk seluruh tenaga sekretaris yang ada di PT. 
INDUSTRI KERETA API (Persero) Madiun 
sebelum memutuskan adanya pelatihan bagi 
tenaga sekretaris, bukan hanya didasari oleh 
keputusan dari atasan saja. Dengan menggunakan 
analisis kebutuhan pelatihan maka dapat 
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diketahui jenis pelatihan yang diperlukan oleh 
tenaga sekretaris serta dibuatkannya model 
pelatihan.  
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